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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018

Fecha: 31 de mayo de 2018

Actividades del Mes: del 01/05/2018 al 31/05/2018

Nombre del contratista: Mairon Renato Sanchez Lépez

Numero de contrato: 038-2018

Vigencia del contrato: Del 02/01/2018 al 31/12/2018

Renglon presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal” /

Servicios: Técnicos /

Direccion que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Elaborar documentos técnico-administrativos orientados a la optimizacion de
los recursos de la Institucion.

a.

Asesorar en la actualizacién del documento técnico-administrativo Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Soporte Técnico.

e Se adjuntan caratula e indice del documento.

e Se adjuntan listados de asistencia "MNP del Departamento de Soporte Técnico", de
fecha 13 y 25 de abril y 03 de mayo del 2018. ‘

Asesorar en la elaboracién del documento técnico-administrativo Catalogo de rechazos en el
proceso de emision del documento personal de identificacién -DPI-.

e Se adjuntan caratula e indice del documento.

e Se adjuntan listados de asistencia "Catalogo de rechazos en el proceso de emision del
DPI, de fecha 20 y 24 de abril del 2018.

o Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0294, de fecha 27 de abril de 2018.

Asesorar en la actualizacion del documento técnico-administrativo Manual de Normas vy
Procedimientos para vinculacion, actualizacién y captura de datos de menores de edad.

¢ Se adjuntan caratula e indice del documento.
e Se adjunta oficio DGCI-SPF1-0719-2018, de fecha 08 de mayo de 2018.
e Se adjunta oficio RCP-SRCP-DRCP-1116-2018, de fecha 04 de mayo de 2018.
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2. Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagramas de flujo que orienten y sirvan de guia en
la ejecucién de procesos

a. Asesorar en la elaboracion de los flujogramas de los siguientes manuales:

e Manual de Normas y Procedimiento del Departamento de Auditoria de Procesos y Mejora
Continua.

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Analisis y Verificacion de
Informacién Biogréfica.

e Manual de Normas y Procedimiento para vinculacién, actualizaciéon y captura de datos de
menores de edad.

o Se adjuntan constancias
e 14 flujogramas

b. Asesorar en la actualizacion de los flujogramas de los siguientes manuales:

e Manual de Normas y Procedimientos para la destruccion de tarjetas virgenes vy
Documentos Personales de Identificacion.

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planificacion y Proyectos.

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Analisis de Sistemas de
Informacioén.

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestion de Recursos
Humanos.

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Base de Datos.
o Se adjuntan constancias

e 20 flujogramas

3. Actividad 1.8) Otras actividades que el Departamento de Organizacién y Métodos y la
Direccion de Control Interno consideren pertinentes.

a. Tomar tiempos en el proceso de personalizaciéon del Documento Personal de ldentificacion en
el Departamento de Impresion.
e Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0291-2018, de fecha 27 de abril del 2018.
e Se adjunta formato de Observacién de tiempos con los tiempos tomados en la
pergonalizacion.
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